Créer unefacture entrante - 10-21-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Créer unefactureentrante

by L egalBox

Creéer unefacture entrante

i

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page «accueil» de |’ interface comme ci-dessous:

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1. Gestion des factures entrantes

Lavalidation des factures est une fonctionnalité du Hub Electronique de Documents.

Cette fonctionnalité permet de traiter les factures entrantes arrivées par courrier papier dansle Hub, d'y
effectuer le contréle de service et de les mettre a disposition sur le logiciel de gestion financiere.

Aprés lanumérisation des factures entrantes, vous pouvez importer les factures manuellement ou

automatiquement via l'import de flux. Les factures sont ensuite affectées a un service ou a une personne

pour traitement

2. Créear une nouvelle facture entrante

Pour commencer, il faut créer une nouvelle facture entrante, pour cela vous devez cliquer sur
« Nouveau » (1) puis choisir I’ option « Facture entrante » (2) :

1/17


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/bulle.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/04/bouton_accueil.png

Créer unefacture entrante - 10-21-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

\4
‘@

Hub Electronique de Documents

Monsieur CAPITAL . (5)
Buoite de réception [2
Validés
Refusés
Cléturés
A traiter [18]
Copie/information
Envayés
Brouvillons [65]
O/ Mansieur DIRCAB(Z)
Buoite de réception [ 1
Validés
Refusés
Cldtures
A traiter
Copie/Information
Envoyes

Brouillons |2]

D/ Madame RECR... @

‘:m Contact
b4

Nouveau Modéles Email | Documents Par lot Dosslers Simple | Etendu
Entrant Import Action  Classement Recherche
Courrier entrant
E Facture entrante ./o ) Copie & de Copie de FRN 1 modif contact
~ | Circulant @ Modffication
g Opions CE- Demanda da logam
Note s -
= e
Validation inteme
1 10Noy 2015 @&
| Actas 10:55 rase
Helios
. Serge VILLEMIN Monsicur b Main
q Diocument inteme ftact T Republique M g Ville
—Sortant 14 Aot 2015 @ #3120 La Coumcure: o £ R
Courrier sortant 1107
Bon de commande
! Maiiing La Coumuve, e 11/02/201¢
Diocument sortant contractuel Otjet : Demande de logement
Morsieur le baire,
Par la présente, i Mhanneur de solicier voire bienvedlance afin de powvoic bénéficer [
Courneuve.
En effet, je réside actuellement au 51 averue de ls Républigue mais ma situstion financie: l
phes o aszurer le logement de ma famille dans le secteur locatif prive.
Je zuis mane et pére de 3 enfants dges de 4 ans, 7 ans et 10 ans. [
Wous trouveres ci-joint les difiénentes pidces pouvant sttester de ma situation |
En vous remerciant d'avance de Fattention que vous porterer b ma demande, je v |
Monsieur, mes salutations distinguées.
Eléments - 2

Sigrature

Maonsiaur CAPITAINE

Mansieur CAPITAINE ~ Viser

Propriété - créé e 27/06/2015 a 16:27 [©)]
Historque

Refus enregistré par Monsisur AMIRAL (DGS) le 27/05/2015 &
1Th4as

Document transféré par Monsieur AMIRAL (DGS) & Monsieur
AMIRAL (DGS) le 27/05/2015

Modification du courrier par Monsieur CAPITAINE le 10/06/2015
a10:24 : demo

Fiche de circulation - Courrier entrant (a valider)

Expaditeur | Marla FERRANOFRN

Pour action | Madame EMPLOI (DRH)

| Madame MACARON

Vis Monsieur CAPITAINE 2

aiavie |

-
Monsieur AMIRAL (DGS) Refusé 1

Arinar

Ensuite, I'interface ouvre une fenétre pour configurer I'import de votre facture entrante dansle
Hub. A partir de cette fenétre, vous devez :
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Nouveau document - Facture entrante )

Externe
| Ewsder |
Circuit

(®) Destinataire -E"

() Modéle

Renseignements
Objet

Réference

[] Convertir en PDF/A

Document principal

() Modéle

e Choisir I'expéditeur, pour cela cliquez sur « expéditeur», une nouvelle fenétre pop-up s ouvre.
A partir de cette fenétre, vous pouvez sélectionner | expéditeur de la facture entrante dans le
champ « habituel » ou « occasionnel » en indiquant les 3 premiers caracteres du nom ou du
prénom. Une liste de contacts apparait, il suffit de cliquer sur le contact correspondant avotre
recherche pour le sélectionner.
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Sélection d'un nouveau responsable Expéditeur

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel

Occasionnel

e Définir I'agent " Destinataire”" en cliquant sur le bouton " sélectionner” . Cet agent est le dernier
du circuit, il apposeraun bon a payer.

Laliste des utilisateurs de |'organisation souvre, cliquez sur I'agent défini :
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Sélectionner

Filtrer :

LI Ay umor

[™ Madame MACARON

[™ Madame RESIDENT

[™ Compte Service DRDP
[™ Madame EMPLOI (DRH)

T Direction des Finances

[™ Compte service Finances

[™ Madame Agent Direction Finances

[™ Agt Proj 2

[™ Monsieur Directeur des Finances

[™ Madame Assistante Direction Finances
[™ Madame EMPLOI (DRH)

7 Direction des Ressources Humaines

[ Madame EMPLOI {(DRH)
[™ Agt Ress1
[™ Agt Ress2
™ Aat Ress3

Si vous sélectionnez "model€" en dessous de "pour action”, vous pouvez un modele de circuit pré-

enregistré dans |'application pour votre organisation.

e Compléter I’objet delafacture et une référence (si besoin)

¢ Rechercher votre facture entrante sur votre poste de travail en cliquant sur le bouton
"parcourir”
¢ Cliquer sur lebouton « valider »
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3. Configurer I'envoi delafacturedanslecircuit

Apreés le chargement de votre facture dans I interface, votre document s’ affiche dans le bandeau de droite
avec lafenétre de propriété :

' m Contact Monsiaur CAPTTAINE

Nouveau Modéles Email Documents Par lot Dossiers mple  Etendu
Hub Electronique de Documents Edition Import Action

r CARITAINE m

Classement Recherche

Monsieur CAPITAINE Modifica Oplions
Baite de récaption [2] Visa préalable (2
Validés 14 Monsieur CAPITAINE 10 Mov 2015@&
Refusés

: = Gérer les sigr
ks 10, nue du Putre 7500
> Madame EMPLOI (DRH) Teoemm221 2100) Fiche de circulation - Facture enfrante (en création)
Cléturés < Maria FERRANOFRN
A tralter 18]

Copie 6 de Copie de FRN 1 modif contact

y Expéditeu Maria FERRANO
i 14 Aot 2015 Bitbennce ternet 7 P Snataire 2 " "
Cople/Information [ -_I m:g::zr Ec:.:'PPII_TDITI(INJE{H 1 D;u . :.:: ;“"MM. _— estinataire Monsieur Directeur des Finances
; : 4 Ot do 1 Gomemand 00003 5014 PARIS
i + Maria FERRANO
D/ Monsieur DIRCAB Comsgrnin o e = _
ot Fmmrwc ' [ ) [
DV Madame RECRUT W Fariane Vi oe port wi " . —
) o Corstons_paruatie SORT VAR SVE 15114 1EM Blare | Pertum Emattéu Monsieur CAPITAINE
Couasl Coes 970 | 4 Gio | 500.0a | Ccvan 14,8 poucen | el MO 1 a8 LF] [ ]
Grapwin. | Vs T e
Totst Totsl WT Tortsl Teotsl den Prixtowl Mot

Eco-Tame  remises  beesTVA  ia'

TOTAL TVA 19.80'% IsEE  OISE o€

Eleéments - 2

A partir de cette fenétre, plusieur s fonctionnalités vous sont proposées. Certains champs sont pré-

remplis avec les données qui ont été associées lors de |’ étape précédente (les champs concernés sont:
Expéditeur, Pour action, Objet, Référence).

¢ Onglet « Fiche de circulation —facture entrante »
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Apres avoir défini le circuit dans I’ étape précédente, vous pouvez le compléter a partir de lafenétre
« propriété ».

' m Contact Monsgieur CAPTTAINE

‘.E_] Nouveau Modeles Email Documents Par lot Dossiers Simpile Etendu
Hub Blectranique de Documents Edition Import Action Classement Recherche
Mansieur CAPITAL . () Objet Meodification Opfions CE- Faciure0 12 pdf Gérer les signatures
Boite de réception [2 Visa préalable (1 _ i L —r
K P & - créé e 18112015 21823
Valides

- = 54 opnete
[41 Monsieur CAPITAINE :i ng. 2015 ot CELEL
Refuses TEL- 0862 02 21 21 {0.34 ELRtwing Fiche de circulation - Facture entrante (en cré
Cliturés tt e ——

| j— Expediteur | Maria FERRANO
A traiter 18] Emetteur (19 (———— S W 1 - Ehant
B : [T Tp— 107 wan Legion Destinataire jour Di |
e 14 Monsieur CAPITAINE 20 Nov 2015 Rétrece Chot e R e | Monsieur Directeur des Finances
Envayés *=25 Monsieur Directeur des B i 2 g Pour action
- — < Maria FERRANC
el W et —— s e
DV Monsieur DIRCAB () . . 19 Nov 2015 L Bl (Eeved  fEeras) WY TVA Eueen) Pour information
Bofte de récention [1 [+] Monsieur CAPITAINE —— - — - . Pt
st ) v mons;fg'h[::ilég;:h%&‘i Ot s SOMY VA0 SVE18111EM B | Prton pr e . e Emetieur | Monsieur CAPITAINE
Valides + Marial 1400 | 806,00 | Ecran 1.4 pouees | evel 1 . ?
Grastecs | Wandows. 7 Premum
Refusés
Claturés [ Monsieur CAPITAINE 17 Nov 2015 Tt vt T | ot | et hmTve| | mTe | TS
s “2> Madame EMPLOI (DR TOTAL TVA 12,00 % WEEIE  029€ [ FeITE  TAnIE .
+ prénomdurand DURAND . EpeEomeat
Copie/information £ e o
asl RN L 2ICIL
Emnvoyés c
) 13 Nowv 2015
M CAPITAINE
Brouillons [2] e A e 15:40 =
DV Madame RECR... (™) Eléments : 20 sur 67 Plus de résultats

Vous devez compl éter lafiche en indiquant les personnes "pour action" et "visa préalable (s nécessaire).
Pour cela, cliquez sur le champs "pour action”, et I'interface vous ouvre une fenétre pour gjouter une
personne a ce role. Cliquez sur le bouton "sélectionner” et sélectionnez I'agent qui sera désigné en "pour
action” (il aura pour mission de valider lafacture ou de |'envoyer pour contréle de service fait a un autre

agent) :

1)
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. Sélection d'un nouveau responsable Pour action

Service
|

2)

Sélectionner

Filtrer :

&3 Direction Générale des Services
3 Cabinet du Maire
[™ Monsieur DIRCAB
™ Monsieur MAIRE
[ Madame STENO
[™ Madame DACTYLO
[™ Monsieur CABINET
[ Compte Service Cabinet
[ Madame Testcgx
3 Direction de la Réglementation et du Domaine Public
[™ Agt DRDP 2
[™ Agt DRDP 3
™ Agt DRDP
[™ Madame MACARON
[™ Madame RESIDENT
[™ Compte Service DRDP
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e L’onglet « renseignements »

Les champs de I’ onglet « Renseignements » sont par défaut définis comme suit :

- Objet : I'objet de lafacture est celui complété précédemment, vous pouvez le modifier si besoin.

- Canal deréception: Le champ « canal de réception » permet de définir le canal de réception du
document entrant.

- Référence : Une référence est générée par défaut. Vous pouvez la modifier si besoin.
- Numéro de chrono: Un numéro de chrono est généré automatiquement et il est non-modifiable.
- Date du document: Cette date correspond a la date de la facture

- Date d’émission: Ladate d’ émission correspond ala date ou le document a été émis dansle Hub. La
date du jour de I’ émission du document dans le Hub est apposé par défaut. V ous pouvez la modifier en

cliguant sur I"icone [222]

- Date deréception: Ladate du jour de réception du document correspond aladate ou le document a été
réceptionné. Vous pouvez la modifier en cliquant sur I’ |cone-
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Renseignements )

Objet Facture #1

Canal de réception = Coumier papier

Reéférence AC 2015 11 18
MNuméro de chrono 18/11/2015-3

Date du document w
Date de reception 18/11/2015 L1
Date d'eémission 181172015 L1

Une facture demande parfois que d'autres informations soient renseignées pour permettre son traitement
par le reste du circuit. Pour cela, vous pouvez gjouter des autoforms permettant d'ajouter des informations
supplémentaires.

Ex d'autoforms :
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Facture

Muméra de
facture

Montant HT
Montant TWA
Montant Tota

Reéférence

Données facture
Article

Fonction
Engagennent
Marche

Programime

Renseignement facture: Lors de la création d'une facture entrante, vous pouvez donner les
informations relatives au montant de lafacture dans le formulaire intégré al'onglet "renseignement”.

¢ Onglet « option »

Cet onglet va permettre de définir des options de traitement sur le document. V ous pouvez appliquer un
délai detraitement: Normal, Rapide, Urgent. Le délai « Normal » est appliqué par défaut. VVous avez

également la possibilité de choisir le nombre de jours que vous souhaitez appliquer en cliquant sur
"autre":

Options
Delai de traitement Momal - 7 Jour(s) @
Confidentiel Normal - 7 Jour(s)

) . Rapide - 4 Jour(s)
Mécessite un accl

Urgent - 2 Jour(s)
Piéce jointe Autre .
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Délai de traitement

Jour(s)

Le document peut étre traité comme « confidentiel ». Si une délégation est en cours, le délégué n’ aura
pas acces au document indiqué comme étant confidentiel.

* Onglet « piécejointe »

L’ onglet « piéce jointe » va vous permettre d associer un document au document principal . Pour cela,
vous devez cliquer sur le bouton « ajouter » et récupérer le document dans les fichiers de votre ordinateur.

Proornets
Visa préalable
Emefzr Monsisur CAPITAIME
Apouin Supprimer Ajourier wne rension
Mam Dabe de création
Script de déma courierpdf 12032015 348 FURE

Le document est ensuite gjouté. V ous pouvez le supprimer en cochant la case de sélection a gauche du

12/17


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/option_d%C3%A9lai_autre.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/piece_jointe1.png

Créer unefacture entrante - 10-21-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

nom du document.

Le nombre de piéce jointe n’est pas limité, tout comme leur taille.

¢ Onglet « Annotation »

L’ onglet « annotation » vous permet d’ gjouter des commentaires destinés au circuit de validation. Vous
avez lapossibilité d' écrire un commentaire et d’ gouter un document.

Vous pouvez également gérer lavisibilité de ce commentaire en sélectionnant I’ option « public » ou
« privé. Dans |’ option « privée », vous pourrez sélectionner les personnes dans le circuit.

Ajouter une annotatio
Annotation
Visible par ®) Public (visible par tous les membres du circuit)

") Privée (sélectionner les membres du circuit autorisés a lire \Wannotation)

e Onglet « Courriersliés»

Vous pouvez lier un courrier déja présent dans le hub a votre document principal.
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Sélection d'un courrier a lier

Mot clé

o 2

MNom

Référence princi] Référence exterr Suivi par

Date de création

Pour rechercher un courrier, il suffit de faire une recherche par mots-clés puis de sélectionner parmi la

recherche le courrier recherché.

¢ Onglet "Dossiers'

L’ onglet « Dossier » vous permet de lier le document entrant vers un dossier ou plusieurs dossier(s) de
votre GED. Pour avoir la procédure du transfert d’ un courrier dans la GED, rendez-vous sur la partie

14117



http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/01/courrier_lie.png

Créer unefacture entrante - 10-21-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

« Transférer un courrier dans la GED » sur_cette page.

4 . Emission delafacturedanslecircuit

Pour émettre le courrier dansle circuit de diffusion, il faut cliquer sur le bouton « Envoyer » dansle
bandeau de droite.

L es nouveaux roles a venir pour lacirculation desfacturesdansle Hub
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Nous faisons évoluer les rdles dans le circuit des factures entrantes afin d'étre au plus pres des processus
initiaux.

L es nouveaux roles créés sont les suivants : Vérificateur, Certificateur et liquidateur.

Proprieté Crée le 12/10/2016 a 11:48 (UTC+2)

1 Fiche de circulation - Facture entrante (en création)

Destinataire Monsieur MAIRE

Emetteur Monsieur CAPITAINE

’ Expéditeur test cgx

1. L es actions proposees par réle

Pour le vérificateur

o Attester le servicefait : L’ action aura pour effet de valider le service fait sur cette facture, ¢’ est-a-
dire que le vérificateur technique a valide le service fait.

o Refuser : L’action signifie que lafacture est aretourner al’ émetteur. Elle aura pour effet de
donner la possibilité de transférer la facture. Par défaut, ce seral’ émetteur qui sera propose.

e Transférer : L’ action donnerala possibilité de demander le contrdle du service fait aun autre
veérificateur. Elle aura pour effet de donner la possibilité de transférer la facture.

e Demander un avis: L’ action donnerala possibilité de demander un avis (non bloquant) a d’ autres
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personnes (des veérificateurs techniques). Elle aura pour effet de donner la possibilité aun ou
plusieurs vérificateurs techniques d avoir acces a lafacture et de pouvoir y gjouter une annotation.

Pour le certificateur

o Attester le servicefait : L’ action aura pour effet de valider le service fait sur cette facture, ¢’ est-a-
dire que le certificateur a certifié le service fait.

e Refuser : L’action signifie que lafacture est aretourner al’ émetteur. Elle aura pour effet de
donner la possibilité de transférer lafacture. Par défaut, ce seral’ émetteur qui sera propose.

Pour leliquidateur

e Transmettre pour mandatement : L’ action aura pour effet de demander le bon a payer sur cette
facture, ¢’ est-a-dire que le correspondant financier aliquidé lafacture.

e Refuser : L’action signifie que la facture ne peut étre liquidée et que la facture est aretourner a
I’ émetteur. Elle aura pour effet de donner la possibilité de transférer la facture. Par défaut, ce sera
|’ émetteur qui sera proposé.

e Transférer : : L’ action donnerala possibilité de liquider a un autre correspondant financier. Elle
aura pour effet de donner la possihilité de transférer lafacture. On pourra saisir un autre
liquidateur.
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